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1. INTRODUCCION GENERAL SOBRE CLASIFICACION
DE PUESTOS Y RETRIBUCION

La Administracién para el Desasrollc de Empresas Agropecuarias (ADEA)
fue creada por &l Plan de Reorganizacion Numero 4 del 28 de julio de 2010.

La Ley Num. 184 del 3 de agosto de 2004, conocida como la "Ley para la
Administracién de Recursos Humanos®, segin enmendada, establece en su
Aricuio 5, Seccidon 5.2 que los administradores individuales {todas aquellas
agencias consfituidas por sus leyes organicas) seran parte de un sistema de
administracion de recursos humanos enteramente armonice con la negociacion
colectiva cuyo objetive primerdial sera aplicar, evaluar y proteger & principic de
mérito en el servicio ptblico. Las autoridades nominadoras tlenen la facultad de
administrar y de supervisar gue se cumpia con dicho objetivo.

En el Adiculo 8, Seccién 5.2 de dicha ley se establece gue cada sutcridad
nominadora sera responsable de establecer y mantener una estructura racional de
funciones gue propenda a la mayor uniformidad posible v que sirva de base para
las acciohes de personai. Para {ograr esie propdsito se definen las disposiciones
sohre clasificacion de puestos ¢on las cuales se debera cumplir,

A los fines de cumplir con dicha responsabilidad, ia Administracidon para el
Desatrolic de Empresas Agropecuarias aprobd y puso en vigor un Regiamento de
Personal para {os Recursos Humanos de la ADEA en ef cual se establece que se
desarrollaran pianes de clasificacion para los servicios de carrera y de confianza,

asi como las normas y procedimientos para la implantacion de los mismos.



i a Clasificacion de Puestos es el Sistema mediante el cual se agrupan en
ciases todos los puestos, segun éstos sean iguales o sustancialmente similares en
cuanto a la naturaleza y complejidad de los deberes y el grade de auforidad y
respensabilidad asignado a los mismos. Cada clase tiene un {itulo generaimente
corfo que es descriptivo de Ia naturaleza y el nivel de complejidad y
responsabilidad del trabajo. Dicho titulo se usa en los asuntos de recursos
humanos, presupuesto y finanzas. Siguiendo el mismo patrén se prepara, en cada
caso, Una especificacion de clase, que consiste de una descripcidn clara y precisa
de los aspectos determinanies de la clasificacion del grupe de puestos en
cuestién, en términos de naturaleza y complejidad dei trabajo, grado de autoridad
y responsabilidad de los puestos, ejempios de trabajo, requisitos minimos de
preparacion y experiencia, conocimientos, habilidades y destrezas que deben
reunir los empleados en la clase y periodo probatorio.

Cada clase consisfira de un puesto o un grupe de puestos cuyos deberes,
naturaleza del trabajo, autoridad y responsabilidad sean de tal modo semejantes
que puedan razonablemente denominarse con € mismo titulo, exigirse a sus
ccupantes los mismos requisitos minimos, ufifizarse las mismas pruebas de
aptitud para ia seleccidn de los empleados y aplicarse la misma escala de
retribucion con eguidad, bajo condiciones de trabajo sustancialmente iguales. A
cada puesto se le identifica oficiaimente bajo & titulo de ia clase que ha sido
definida por la especificacion de clase. De esa forma se determina e identifica la
naturaleza dei trabajo de cada puesto y se reduce en forma i0gica, sistematica v
en proporcion manejable el cimuio de informacidn sobre los deberes vy

respensabilidades de jos puestos.



El Plan de Clasificacién de Puestos reflgja fa sifuacion de todos los puestos
comprendidos en el mismo a abril de 2012, constituyendo asi un inventario de los
puestos autorizados en todo momento. Para lograr que el Plan de Clasificacidn de
Puestos esulle un instrumento de trabajo adecuado y efectivo en la
administracion de recursos humanos, se mantendra al dia mediante el registro de
los cambios gue ccurran, de forma gue en todo momento el Plan refleje
exactamente los hechos y condiciones reates en dicho inventario de puestos. Se
establecen, por o tante, los mecanismos necesatios para hacer que ef mismo sea
suiisceptible a una revision y medificacion continua de forma gue constiluya una
herramienta de frabajo efectiva. Al mismo Hempo, es un instrumento dinamico y
cambiante por lo cual es necesario, para que no pierda su efectividad ni su
utilidad, que se manienga a la par con fos camhbios gue ocurran en la arganizacion.

Ei Plan de Clasificacidn de Puestos facilita los procesos de administracion
de recursos humanos, el establecimiento de las escalas de retribucion qua reflejen
y garanticen & principio de igual paga por igual trabajo y simplifica la preparacian
del prasupuesto.

Hay una serie de factores gue influyen o afectan un Plan de Glasificacion de
Puestos, entre eflos podemos sefialar: la ampliacién de servicios existentes,
aumento en la compigjidad y responsabilidad de los deberes asignados a ios
puestos y la asignacién de tareas de mayor responsabilidad a los empleados. En
alguna de estas situaciones habria gue crear puestos y ampliar, consolidar o ¢rear
nuevas clases.

ina vez agfupados fodos los puestos, segln sean sustancialmente

similares en cuanto a ia naturaleza y complejidad de los deberes y el grado de
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autoridad y responsabitidact asignado a ios mismos, determinadas las clases y
designadas con su titulo oficiat, ef Plan de Clasificacion de Puestos inciuir& los
siguienies elementos basicos:
1. Relacién de Términos y Frases Adjetivales
Donde figuran las definiciones, términos o frases adjetivales
utilizadas en el Plan de Clasificacion de Puestos.
2. Esquema Ocupacionat o Profesional
| as clases se agrupan en un esquema ogupacional o profesional en
base a fas clases de puestos comprendidas en el mismo ramo o actividad de
trabajc que sean identificados. Este esquama refieja la relacién entre una y ofra
clase y entre las diferentes serles de clases que astas constituyen dentro de un
mismo grupo y entre diferentes grpos o areas de frabajo representadas.
3.  Lista o indice Alfabetico
Es unha licta aifabdtica det Hiulo oficial de las clases de puestos
comprendidas en el Plan de Clasificacion.
4. Especificaciones de Clases
Consisten de una descripcién clara y precisa del concepto de fa
clase en cuanie a la naturaleza y complejidad def trabaio, grado de
responsabilidad y autoridad de los puestos incividos en la clase, de otros
elamentos basicos nacesatios para la clasificasion correcta de jos puesios y de los
requisitos minimos en cuanto a conocimientos, habilidades y desirezas que deben

poseer los empleados y [a preparacion y expariencia raguerida.



ias especificaciones seran descriptivas de todos los puestos
comprendidos en la ciase. Bajo ninguna circunstancia seran prescriptivas o
restrictivas a determinados puestos en la clase.

i as especificaciones de clases son utilizadas como el instrumento
basico en la clasificacion y reclasificacidén de los puestos, en ia preparacion de
normas de reclutamiento; en ia determinacion de lineas de ascenso, traslados y en
la evaluacion de los empleades, en las determinaciones de las necesidades de
adiestramiento del personal; en las determinaciones de las necesidades basicas
relacionadas con los aspectos de refribucion, presupuesto y transacciones de
personal y para otros usos en ia administracion de recursos humanos.

| as especificaciones de clases deben mantenerse al dia conforme a
los cambios y actividades gue ocurran en la agencia, ast como en la descripcion
de ios puestos gue conduzcan a la modificacién del Plan de Clasificacidn. Esfos
cambios seran registrados inmediatamente después que ocurran o sean
determinados.

Las especificaciones de clases contendran en su formate general los
siguientes elementos en el orden indicado:

1. Titufo Oficial de la Clase y Numero de Codificacion

2. Naturaleza de! Trabajo, en donde se definira en forma clara y

cancisa el {rabajo.

3. Aspectos Distintivos del Trabajo, en donde se identifican las

caracieristicas que diferencian una clase de ofra.

4, Fjemplos Tipicos del Trabajo, gque incluye las funciones

comunas y tipicas de los puestos.



5. Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas:

a. Conocimientos - incluye 1a descripcidn de las materias
con las cuales deberan estar familiarizados los
empigados y candidatos a ocupar los pusstos.

Ix. Habiidad - indica la capacidad mental v fisica
necesaria para desempefiarse en &f puesto.

C. Destrezas - indica fa agilidad, pericia natural y
condiciones fisicas 0 mentales que deberén poseer los
empieados y candidatos para ef desempefio de las
labores inherentes a los puestos.

. Preparacion Académica y Experiencia Minima - en donde se
indicara la preparacion académica requerida y ei tipo de
duracién de la experiencia de trabajo necesaria.

La codificacion de la clase es el ndmero que se encuenira en la

esquina superior derecha de cada especificacion de clase y conslituye la clave o
identificacién de la misma.

Al finai de ia codificacion numérica de cada especificacion incluye
una fetra que identifica el servicic al cuat pertenace Ia misma segin se especifica
a continuagion:

U = servicic de carrera-sindicado

G = servicio de carrera-gerencial

C = senvicio de confianza

La codificacion para las clases en el Servicio de Carrera-Sindicado

se desarrolldé a base de digites. En este casc las codificaciones del Esquema
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Ccupacional se compenen de cuatro digitos, a saber: ef primer digito identifica el
servicio, rama o campo amplio de trabajo, el segunde identifica el grupo
ocupacional, el tercerc ia serle y e cuarto ia clase individual,
Ejemplo
1000 Servicios de Auxiliares de Oficina y Administracion
1100 Grupo de Senvicios de Oficina en General
1110 Serie de Chofer{a) Empieadof{a} de Utilidad General
1111 Cheofer(a} Empleado{a) de Utilidad Generai

En el sistema de codificacion usedo se han escalonado los nameros
de los Grupos Qcupacionales, dejando margen para e crecimiento del Pian de
Clasificacion, toda vez que es posibie adicionar nuevas series de clases o de
grupos ocupacionaies sin necesidad de revisar por completo el sistema.

La politica retributiva debe inspirarse con el propésito de proveer a
los empleados un tratamiento justo y equiiativo an ia fijacion de sus sueldos. Para
que sean justes los sueldos, deben guardar selacién con la economia actual y con
las posibifidades fiscales de la agencia. Para que sea equitative, es necesario
aplicar e} principio de igual paga por igual frabajo.

Al asignar las clases a las escalas de sueldos se foman en
consideracion la naturaleza y complejidad de las funciones, ios requisitos de las
clagas conforme se establece en e Plan de Clasificacion, las condiciones de
empleo, la experiancia en cuanto a la dificultad para reclutar y retener personal en
el servicio pablico v la organizacién y posibilidad fiscal de fa Administracidn para el

Desarrolio de Empresas Agropecuarias.



La adopcion de un Plan de Retribucién representa solamente el
primer paso en ef establecimiento de practicas justas de retribucién. El Plan debe
revisarse y reexaminarse constantemente a tono con ias condiciones cambiantes
dei servicio. La necesidad de revisidn puede surgis, entre ofras, por aiguna de las
siguientes razones:

1. Inicio de nuevas funciones o instalaciones de nuevo equlipo ©
maguinaria especial que reguietan la creacién de nuevos
puestos.

2. Reorganizacion de unidades de frabajo, lo que requiere la
revision de las escalas de sueldos a fin de que reflejen las

diferencias en los deberes y responsabilidades de los puestes.

3. Aumento o disminucidn en la demanda por dlerto tipo de
trabajo.
4. Demandas por huavas especializaciones.

Las razanes expuestas anteriormente requieren ajustes en el Plan de
Retribucién. Ademéas, del programa de mantenimiento puede gue surja ia
necesidad de efectuar una revision completa def Plan. Esta revision debera
efectuarse cada dos o tres afios. Las especificaciones de clases deben revisarse
para determinar si su contenido ha cambiado. Si se gjerce cuidado en el
mantenimiento v se efectGan revisiones periddicas, ef Plan continuara siendo un
instrumento Gtit en ia administracién de ios recursos humanos de la Administracion

para el Desarrcho de Empresas Agropecuarias.



. INFORMACION GENERAL SOBRE EL DESARROLLO,
IMPLANTACION Y ADMINISTRACION DEL PLAN DE
CLASIFICACION DE PUESTOS Y DE RETRIBUCION
PARA EL SERVICIO DE CARRERA-SINDICADO DE
LA ADMINISTRACION PARA EL DESARROLLO DE
EMPRESAS AGROPECUARIAS

El Plan de Clasificacidn de Puestos para &l Sarvicio de Carrera-Sindicado
desarroliado para la Administracian para el Desarrolio de Emprasas Agrepecuarias
comprende las clases de puestos gue describen el frabaje de los puestos
cubiertos por el estudio. Se prepard para cada una de las clases resultanies una
especificacién de clase indicativa de ias caracteristicas dei trabajo y de las
calificaciones requeridas para el desempefio de las tareas inherentes a los
pusastos.

Fs de primordial imporiancia para lograr la mayor efectividad en ia
clasificacion de los puestos que las especificaciones de las ¢lases sean aplicadas
con uniformidad y consistencia mediante la interpretacion comrecta de ios términes
y conceptos contenidos en ias mismas. Debe quedar esfableciio que las
espeacificaciones son descriptivas de todos los puestos comprendidos en la clase y
que las mismas no fienen fa intencion de imponer restricciones o limitaciones a los
mismos. Por lo tanto, éstas deben interpretarse y aplicarse en su contexto
completo y en relacidn o comparacién con otras clases y sus correspondientes

especificaciones dentro del Plan de Clasificacion.



La Relacion de Términos y Frases Adjetivaies que més adelante se incluye,
tiene como propdsito ayudar a las parsenas gue en una u oira forma intervengan
con la administracién del Plan de Clasificacién a interpretario y aplicario con
unifermidad y consistencia.

Inciuye e! Plan de Clasificacién, como parte integrat del mismo, un esquema
ocupacional o profasional donde se agrupan e idendifican tas clases de puestos
por tipe de servicios, para el Servicio de Carrera-Sindicado con ios titulos de las
clases que integran cada grupo incluide en dicho esguema. Ademas, se incluye un
indice alfabético del titulo oficial de las clases de puestos comprendidas en dicho
plan.

Mas adelante se explica el uso y aplicacion de estos suplementos en ia
administracién de! Plan de Clasificacién y Reiribucion.

En cumplimiento con las Normas Generales de Retribucién establecidas en
la Seccién 8.2 de ia Ley Niom. 184 de 3 de agosto de 2004, se incluyen en este
Plan la estructura de salatios para ios empleados de carrera sindicados. Para el

Servicio de Carrera Sindicado se disefid una estructura salarial que consta de

. dieciséis (16) escalas. Respondiendo a las disposiciones relacionadas con el

minimo federal y él interés de la Administracién para el Desarrolio de Empresas
Agropscuarias de fijar los sueldos mds razonables dentro de su realidad fiscal, se
establecid un sueldo mensuat de $1,315 a base de una jornada de trabajo
semanat de 37.5 horas.

{a estructura salarial desariollada para e Servicio de Carrera de ios
empleados sindicados consta de dieciséis {16) fascalas de sueides numeradas
sonsecutivamaente. Cada escala de susldo se cumpuﬁe de un tipo minimo, un tipo

méximo y diez {10) tipos intermedios. En total, cada escala contiene doce (12)
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tipos retributivos. Se establecieron fos siguientes incrementos vericales ¥y

horizontaies en ias escalas:

Escalas 7 Vertical | Horizontal ;
Escala 1-4 4% " $80.00
Escala 58 5% $100.00
Escala 912 | % $120.00
Escala 13-16 | 10% $140.00

NORMA DE IMPLANTACION

Se garantizard a cada empleado en el Servicio de Carrera-Sindicado un
aumento de cien dalares {$100.00), et cual se sumara al sueldo actual de ios
mismos. Una vez concedide dicho aumento, aquelios empleados gue devenguen
un sueldo inferior al tipo minimo fijado para ia clase a {a que se asigna sl puestoc

gue acupan, se les ajustara su sueldo al minimo de la escala.
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I. EXPLICACION Y USO DE LOS SUPLEMENTOS QUE
ACOMPANAN AL PLAN DE CLASIFICACION DE
PUESTOS Y RETRIBUCION ESTRUCTURADO PARA
EL SERVICIO DE CARRERA-SINDICADO DE LA
ADMINISTRACION PARA EL DESARROLLO DE
EMPRESAS AGROPECUARIAS

A PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS
1. Relacion de Tarminos y Frases Adjetivales

£n of desarrollo del Plan de Clasificacién se usan términos y frases
adietivales que podrian tener distintos significados para diferentes personas. Para
el logro de la uniformidad y consistencia que se requiere para la interpreiacion
efectiva de estos términos y frases en la administracidn del Plan, se incluyen
algunas definiciones cuyo significade es generalmente aceptadc en materia de

Clasificacion.

2. Esquema Ocupacional o Profesional de las Clases de Puestos
Comprendidas en el Plan de Clasiflcacion por Servicios

Es el sistema mediante ¢f cual se ordenan y codifican las clases de
piiestos en base al campo y naturaleza del teabajo. Dicho documento consta de
dos partes, el Indice Esquemdético que contiene fodos los servicios y fa Lista
Esquematica donde cada servicio esta subdividido en grupos ccupacionales,
setigs de clases y clases de puestos,

3. Indice de Clases por Orden Alfabético
Es una lista de c¢lases de puestos por orden alfabélico con sus

almeros de codificacian.
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4, Estructuras Salariales

Contiene las escalas de sueldos establecidas a partir de la fecha de
implantacion del Pian de Clasificacion y Retribucién, para la asignacién de las
clases de puestos que constituyen el Plan de Clasificacién dal Servicio de Carrera
para los empleados sindicados de la Administracidn para el Desarrollo de
Empresas Agropecuarias. Cada escala estd identificada con un nimero, indicativo
del grado o nivel retributivo del Plan, en forma ascendente y correlativa. Se indica
el fipo minimo, el tipe maxime y cada uno de los tipos intermedios gue integran la

escala.

5. Asignacion de Clases de Puestos a Escalas de Retribucién
Es una lista alfabética del titulo de las clases de puestos que
constituyen el Plan de Clasificacién para el Servicio de Gafréra—Sindicadﬂ
desarrollado, asignada cada una a la escala de sueldo correspondiente, dentro del
Pian de Retribucion estabiecido para regir conjuntamente con ef Plan de
Clasificacion. Indica, ademas, el niimero de codificacién de la clase.
8. Agrupacidén de Clases por Escalas de Sueldos
Es una relacion de la posicién relativa de cada una de las clases que
integran el Plan de Clasificacién del Servicio de Carrera-Sindicado de la
Administracion para el Desarrollo de Empresas Agropecuarias en las escalas de
sueldos de ia misma.
7. Tabia de Conversion - Lista de Asignacion de Puestos

Es una lista que refigja el efecto presupuestario de la impiantacion
del Plan de Ciasificacion de Pugstos y de Retribucidh en cada uno de los
empleados y puestos en cuanto a la clasificacién y sueldo antes y después del
estudio. Nota: Las tablas de conversién no se incluyen como parte del pian debido
a gue ias mismas cohtienen informacion confidencial de los empleados. Las
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mismas estan disponibles para los empleados aulorizados en a Oficina de
Recurses Humanos.
8. Especificaciones de Clases

Contiene el original o copia de cada una de las especificaciones de

clases agrupadas por los titules de las mismas en ordan alfabético.
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ADMINISTRACION PARA EL DESARROLLO DE ENMPRESAS
AGROPECUARIAS

ADMINISTRACION

Administracién para el Desarrolio de Empresas Agropecuarias

AUTORIDAD NOMINADORA

Funcionarioc con la facuitad legal para hacer nombramientos para puestos
en la Administracion para el Desarsolio de Empresas Agropecuarias, En el
caso da la Administeacion es el Administrador(a).

————————— T ——

Grupo de puestos cuyes deberes, indole de! trabajo, autoridad vy
responsabilidad sean de tai mode semejantes que nuadan razonablemente
denominarse con el mismo fitulo; exigirse a sus incumbentes los mismos
requisitos minimos; los mismos examenes para la saleccion de empleados
y aplicarse la misma escala de retribucion cen equidad bajo condiciones de
trabajo iguales o sustanciaimente similares.

CLASIFICACION DE PUESTOS
Agrupacion sisternatica de puestos en clases simiiares en virtud de sus
deberes y responsabiiidades para dare igual tratamientc en ia
administracion de personal.

DEPARTAMENTO

Departamento de Agriculiura

DESCRIPCION DE PUESTO

Documento qua conliene una descripcion de fas funciones esenciales y
marginales de cada puesto, grado de autoridad, responsabilidad y
supervision inherente a éste, asi como las condiciones de trabajo presentes
en of desempefio de las mismas.

ESPECIFICACION DE CLASE

Documento que contiene una descripeion gengrica en la gue se indica un
niimera de codificacién, titule oficial descriptive de sus elementos basicos
comunes, una descripcion clara de la naturaleza del trabajo, complejidad,
responsabiiidad y autoridad requerida de sus incumbentas, ejemplos tipicos
del trabajo; conocimientos, habilidades y destrezas ¥ los requisitos de
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preparacion y experiencia minima que deben reunir los aspirantes a los
puestos asignados a la clases, asi como la duracién del periodo probatorio
y el sugldo minimo y méximo asignado a Ja clase. £n el caso del servicio de
confianza se uliliza el concepto ciase que es un doecumente descriptivo del
puesta abreviado.

ias especificaciones de clases contendran en su formato general los
siguientes elamentos en e orden indicado:

1.

NUMERQ DE CODIEICACION

Es ef nimero que se encuenira en ia esquina superior derecha de la
especificacién de clase y constituye la clase o {a identificacion de ia
misma. Este nlmero se obtiene del indice Esquomdtico que
acompafia los Planes de Clasificacion de Puastos.

TITULQ DE LA CLASE

Este debe ser descriptivo de los elementos basicos comunes de ia
clase incluyendo su naturaleza, complejidad y responsabilidad del
trabajo.

NATURALEZA DEL TRABAJO

Consiste de una definicidn concisa de la esencia det trabajo.

Trabajo nop diestro

Se aplica a los puestos cuyas tareas no reguieren destrezas
especiales y gue se caracterizan por el uso del esfugrzo fisico en
mayor ¢ an menor grado. Ejemplos: Conserje, Trabajador.

Trahaio semidigstro

Se aplica a fareas que reguieren aplitudes manuales especiales,
pero no se requiere la aprobacion de cursos vocacionales o técnicos
especificos. Ejempios: Auxiliar de Electricista, Trabajador de Utilidad
General.

Trabaijc dissiro

Se aplica a ias tareas gue requieren aptitudes manuales especiales,
las cuales se oblienen generalmente en cursos vocacicnales ¢
técnicos especificos y requieren licencia o certificados.
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Trabajo de oficina

Se aplica a los puestos en los cuales se realiza trabajo oficinesco
como parte de los procesos prescritos que se siguen para cumplis
con las encomiendas operacionales. Normalmente reguieren
graduacidn de escuela supefior.

Tiabajo de gampo

Se aplica a los puestos cuyos deberes y responsabilidades se
desarrollan fuera de! ambito de ia agencia, en los cuales los
empieados establecen relaciones de trabajo con el pablice ©
determinada clientela. Normalmente se requiere la graduacion de
escuela superior ¢ alguna preparacion basica de colegio. Guando el
trabajo se desarrolia tanto dentro de la oficina como fuera de ésta, se
deberd indicar: trabaio de campo y de oficina.

Trahajo secretarial

Se aplica a tareas oficinescas que pueden conilevar la coordinacion
y atencién de aspectos administratives que se generan en la oficina.
Reguieren normaimente graduacion de escuela superior y
aprobacién de un curso secrefarial que incluya mecanografia o
procesamiento de palabras, sistema de archivo y taguigrafia, segan
apligue.

Trabajo subprcfesional

Se aplica a los puestos que requieren una preparacion académica
menor al grade de bachillerato.

Trabaio profesionat

Se aplica a los puestos gue requieren una prepafacién academica a
nivel de bachilierato ¢ grado superior.

Trabaio especializado

Se aplica a los puestos cuyo trabajo se desarrolia dentro de una
actividad especial que normalmente reguiere del empleado una
capacitacién tedrica gue se adguiere mediante una preparacion
académica determinada ¢ de una capagitacidh que se adguiere
mediante la practica luege de un gran nuimerc de aiios de
experiencia desempefiandose dentro de la misma materia en forma
progresiva,
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Trabajo ejecutivo

Se aplica a los puestos que requieren el ejercicio de destrezas
gerenciales y un alto grado de conocimientos tedricos y practicos en
una materia especifica. Reguiere la aplicacion de estos
conociiontos contincamente en la foma de decisiones, en los
procesos de formulacion e implantacion de la politica pltdica y en el
asesoramiento ai(a fa} Administrader{a) o Secretaric(a}.

Trabaje administrativo

Se aplica a aquellos puestos en tos cuaies se es responsabie por la
supervision, coordinacién, toma de decisiones en aspeclos
operacionales ¢ en la ejecucién de tareas de apoyo en una unidad
de trabajo. Generalmente se requiere una preparacidon minima de
escuela superior y conocimientos adquiridos mediante experiencia.

Trabaic tégnice

Se refiere a los puestos cuyc trabajo requiere determinada
preparacién académica bdsica, ademds de una capacitacion
especifica, tedrica y practica que se aplica a una actividad en
especial. Ejemplos: Técnico(a) de Digitalizacién, Téenico(a) de
Informacion Geografica.

ASPECTCS DISTINTIVOS DEL TRABAJC

En &stos se identifican ias caracteristicas que diferencian una clase
de otra, tales como:

£l grado de complejidad y responsabilidad del trabajo.

Tipo de supervision que recibe o se gjerce.

Coémo recibe las instruccionas.

ta iniciativa gue ejerce, si alguna, en el desempefic de sus
funciones.

«  La revisian del trabajo.

Trabajo rutinario

Se aplica a las tareas gue se repiten y gue, una vez aprendidas, et
empleado las realiza regularmente sin confrontar situaciones nuevas
o inesperadas.

Trabajo de alquna complejidad y rasponsabilidad

Se aplica a tareas usualmente repetilivas, aungue de alguna
variedad, v en donde el empleado se desempefia de acuerdo a
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métodos de trabaios definidos e instrucciones especificas. =l
empleado toma decisiones de menor gradc en ocasiones, pero
consuita al supervisor ante situaciones complejas que sufjan.

Trabaio de moderada compieiidad y responsabilidad

Se aplica a las tareas que tequieren un grado moderado de
concentracion, esfuerzo y criterio propio debido a ios factores gue
deben considerarse en el desempeiio del trabajo. Con frecuencia el
empleado toma decisiones, pero tefiere o consulia al supervisor anie
situaciones nuevas o imprevistas.

Trabaio de compiejidad y responsabilidad

Se aplica a los puestos en los cuales se realizan una variedad de
tareas de complejidad y dificultad normal (promedioc) que son
susceptibles a desempeiiarse mediante diferentes métodos, lo gue
demanda del empleado una mayor concentracion, esfuerzo y criterio
propio. El empleado toma con frecuencia decisiones dentre de las
normas establecidas.

Trabajo de considerable complejidad v responsabiiidad

Se aplica a los puestos en donde el empleado se enfrenta a una
variedad de tareas de mayor dificultad y complejidad que en el caso
anterior, que son susceptibles a desempenarse mediante diferentes
métodos, lo que demanda de una mayor concentracion, esfuerzo y
criterio propio. El empleado constantemente torma decisiones.

Trabaio de gran complejidad y responsabilidad

Se aplica a los puestos que reguieren el ejercicic de destrezas
gerenciales, administrativas o cientificas en grado extraordinario que
conflevan con frecuencia decisiones frecuentes; negociacion con
ejecutivos de alto nivel, la planificacion, prganizacion, desarrollo y
coordinacion de proyectos de gran escala que requieren
concentracidn y habilidad anafiica en grado extraordinario; ©
dificuiiades especiatizadas extraordinatias.

Supervisién directa

£i empleado trabaja con insfrucciones detalladas; verbales ©
pscritas. Tiene muy poca autoridad para seleccionar los métodos de
trabajo.
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Supervigidén general

Los empleados reciben instrucciones generales y tione libertad para
desarrollar su propio métado de frabajo.

Suparvision administrativa
Compete a ios puestos de més alto nivel en el servicio de carrera,
tates como lider de eguipo, directores de divisiones, directores
auxiliares y directores ejecutivos.

Alquna inicialiva y criteric propio

Se aplica a ios puestos cuyos empleados fienen algiin grado de
linertad en la seleccion de los métodos y practicas a uiilizar para
realizar su trabajo. Esta libertad estd imitada por los paramefros que
astablecen las leyes, reglamentos, normas vy procedimientos
aplicables ai campo de trabajo en la agencia. Los empieados son
evaluados periddicamente para verificar progresc y conformidad can
las normas apiicables e insfrucciones impartidas.

Grade moderado de iniciativa y ctiterio propig

Se aplica a los puestos cuyos empleados tienen un grado moderado
de licertad en 1a seleccion de los métodos y practicas a utilizar para
realizar su trabajo, de acuerdo a los pardmetros que establecen las
layes, reglamentos y nermas gue regulan el campo de trabajc en la
agencia. Son evaluados a través de informes escritos que someten
para verificar conformidad con Jas normas aplicables.

iniciativa y criterio propiQ

Se aplica a los puestos cuyos empleados iienen libertad para
planificar y coordinar todas las fases de su trabajo. Filos puedsan
desarrollar y utiiizar sus propios métedos de trabajo, pero que no
estén en confliicto con las normas basicas de la agencia. Son
evaluados mediante informes v a través de los resultados obtenidos
en su trabajo.

Alto grado de iniciativa y criterio propia

Se aplica a los puestos cuyos empleados tienen un alto grado de
libertad para desarrollar y utiizar sus propios meétodos o©
procedimientos de trabajo. Son evaluados a través de los resultados
obtenidos en sil trabajo.
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EJEMPLOS TIPICCS DEL TRABAJO

Incluye fas funciones comunes de los puestos en los cuales se
recogean las condiciones de trabajo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Son los conocimientos, habilidades y destrezas que el empleado
debera poseer, adquirir ¢ desarrollar durante el perfodo probatario.

CONCCIMIENTCS

inciuyen la descripeién de ias materias con las cuaies deberan estar
familiarizados los empieados y candidatos a ocupar jos puestos.

Alglin conocintiento

Indica la familiaridad det empieado con los métodos de trabajo, con
{a ternunologia basica y algunas fuentes de informacién en el campeo
c area del puesto para ejecutar sus funciones.

Canocimiento

indica un grado de conocimiente normal © razonable en el campo o
ambhito de frabajo del puessto que generaimente se obtiene mediante
el esiudic académico, adiesiramienios o experiencias de trabajo
previo.

{onccimiento considerable

Indica un grado de conocimientc mas alia de lo normat o razonable
an & campoe o ambito de trabajo del puesto que le permite al
emnpleade ejecutar ias funciones a ¢abalidad luego de haber sido
insiruido y haber recibido directsices generales sobre el propésite de
fa labor a realizar y los mefodos y normas aplicables.

HABILIDADES

incluyen las capacidades mentales y fisicas necesarias para
desempefiar las funciones del puesto.

Para propdsitos de este Pian se utifizan las siguientes definiciones
aperacicnales:

1. fsfuerze fisico: liviano (hasta 5 libras de pesc), moderado
(hasta 25 libras de peso) y fuerte {de 75 libras de peso).
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2. Esfuerzo visual y menial: poce (muy pocas veces al dia,
moderado (hasta 4 horas diarias) y constante {més de seig
horas diarias).

DESTREZAS

Incluyen fa agilidad o pericia manual, condiciones fisicas o meniales
que deberan poseer ios empleados y candidatos para el desempefio
de las funciones del puesto.

7. PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

indica la preparacidn académica requerida, la duracion y tipo de
experiencia que deben poseer los aspirantes a los puestos en la
clase.

ESQUEMA OCUPACIONAL

Es el sistema mediante el cual se ordenan y codifican las clases de puesios
en base al campo y naturaleza de trabajo. Bicho documenio consta de dos
partes, el indice Esquematico que contiene todos los servicios y el Listado
Esguematice donde cada servicio estd subdividido en grupos
coupacionales, series de clases y clases de puestos.

FUNCIONES ESENCIALES

Se refiere a las funciones que scn fundamantales v justifican la exisiencia
del puesto.

FUNCIONES MARGINALES

Son aguellas funciones que pueden estar presentes en el puesto pero no
son determinantes para la clasificacion del mismo.

GRUPC OCUPACIGNAL C PROFESIONAL

Agrupacidn de clases y series de clases que describe puestos
comprendidos en el mismo ramoe ¢ actividad de frabajo.

PLAN DE CLASIFICACION

Sisterma mediante el cual se estudian, analizan y ordenan, en forma
sistematica, los diferentes puestos que integran la organizacion para formar
clases y series de clases.
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PRINCIPIO DE MERITO

Concepio de gue fodos los empleados de carrera seran clasificados,
seleccionados, adiestrados, ascendidos, trasladadoes, retenidos y tratados
en todo io referente a su empleo en consideracian al mérito v la capacidad
sin discrimen por razones de raza, color, sexo, nacimiento, edad, origen o
condicion sccial, ideas poilticas o religiosas ni por impedimento fisico o
mentai. '

PUESTC

Conjunto de deberes y responsabilidades asignados o delegados por la
autoridad nominadora, gue requieren el empleo de una persona durante
una jornada de trabajo compieta o parcial.

RECLASIFICACION
Accidon de clasificar un puesto que habia sido ciasificade previamente

deniro de un mismo Plan de Clasificacion. La reclasificacion puede ser a
una clase con una escala de sueldo supericr, igual o inferior,

SERIE G SERIE DE CLASES

Agrupacion de clases que reflaja los distintos niveles jerarquicos de trabajo
existentes.

SERVICIQ DE CARRERA

El Servicio de Carrera comprende los trabajos no diestros, semidiestros y
diestros, ast como funcionas profesicnales, técnicas y administsativas hasta
el nivel mas alto que sean separables de la funcién normativa.

SERVICIO O SERVICIO OCUPACIONAL

Agrupacion de grupos ocupacionales sobre la base de semejanzas
generales. Los semvicios ocupacicnales representan las principales,
mayores y mas generales areas que comprende el Plan de Clasificacion.
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ESQUEMA OCUPACIONAL

1000 - Servicios Auxiiaraes de Oficina y Administracion

2000 - Serviclos Administrativos y de Agpoyo Gerencial

3000 - Servicios Profesionales Especializados

4060 - Servicics de Desarrolio, Cultive y Mantenimiento de

Programas Agropecuatios

INDICE ESQUEMATICO DE LAS CLASES POR SERVICIOS
OCUPACIONALES

1000 Sevicios Auxitiares de Oficina y Administracion
1100 Grupo de Servicios de Limpiaza, Mantenimiento,
Meansajeria y Transporiacion

111G Serie de Conserje
1111 Conserie

1120 Serie de Servicios de Transportacidon y Mensajeria
1124 Mansajerc{a}
1122 Conduscter{al-Mensajerc{a)
1124 Chofer{a} de Vehicuio Pesado

1130 Seria de Servicios de Mecanica
1131 Ayudante de Mecanico
1132 Meacanico

1140 Serig de Oficios Diestros
1441 Perito Electricista

1150 Serie de Guardia de Seguridad
1151 Guardia de Seguridad

1200 Gruipo de Servicios Auxiliares de Ciicina en General

1210 Serie de Recepcionisia
1211 Recepcionista

4220 Serie de Guardalmaceén
1221 Guardalmacén
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1230 Serie de Auxiliares de Sistemas de Oficina
1231 Auxiliar de Sistemas de Oficina |
1232 Auxitiar de Sistemas de Oficina |l
1233 Auxiliar de Sistemas de Cficina

1240 Serie de Té&cnicos{as} de Sistemas de Oficina
1244 Técnico{a) de Sistemas de Oficina
1242 Técnico{a) de Sistemas de Oficina it
1243 Técnico(x) de Sistemas de Oficina il

1250 Serie de Administracitn de Sistemas de Oficina
1251 Administrador{a} de Sistemas de Oficina

1260 Serie de Encargado(a} de la Propiedad
1261 Encargado{a) de {a Propiedad

1270 Serie de Oficinista
4271 Oficinista |
1272 Oficinista #

1280 Serie de Operador(a) de Equipe de Procesar Datos
1281 Operador({a} de Equipo de Procesar Datos

2000 Servicios Administrativos y de Apoyo Gerencial

210¢

2200

Grupo de Apoyo Gerencial

2110 Serie de Oficial Administrativo(a)
2111 Oficial Administrativo(a) i
2112 Oficlai Administrativo{a) I}

2120 Serie de Compras
2121 Agente Comprador{a)
2122 Agente Comprador(a) de Cafe
2124 Especiafista en Compzas

2130 Serie de Ayudante Supervisor{a) de Centro de
Mercadec

2131 Ayudante del Supervisor{a) de Centro de
Mercadeo

2140 Serie de Seguios
2141 Oficial de Seguros

Grupe de Finanzas y Contabilidad

2210 Serie de Auxilares
2211 Auxiliar de Contabilidad
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2220 Serie de Pagaduria
2221 Qficinisia de Pagos
2222 Cficial Pagador{a)
2230 Serie de Contador(a)
2231 Contador{a) |
2232 Contador(a) ||

2240 Serie de Recaudador{(a)
2241 Recaudador(a)

3000 Servicios Profesionales Especializados
3100 Grupo Tecnico

3110 Serie de Técnico{a) de Entrenamiento Fisico
3141 Técnico(a) de Entrenamiento Fisico

32G0 Grupc de Estadisticas

3210 Serie de Estadistico(a}
3211 Estadistico {a)

3300 Grupo de ingenieria

33140 Serie de Auwxiliar de Ingenieria
3341 Auxiliar de Ingenieria

3320 Serie de Ingenierc{a)
3321 Ingeniero{a) en Entrenamiente

4008 Semvicios de DesarrgBo, Cultivo y Mantenimiento de Programas
Agropecuarios

4140 Grupo de Mantenimiento
4110 Serie de Trabajador{a)
4111 Trabaiador(a)
4413 Trabajador(a) de Conservacion

4120 Serie de Encargado(a) de Brigadas
4121 Encargade(a) de Brigadas
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4206

4300

4400

Grupo del Cuitive Agricela

42410 Serie de Injertador(a}
4211 Injertador(a}

4220 Serie de Aplicadar(a} de Piaguicidas
4221 Aplicador{a) de Plaguicidas

Grupo de Operadores de Equipos
4310 Serie de Cperadores de Equipe
4311 Operador{a) de Eguipo de Mover y Levantar
Carga
4312 Operador(a) de Equipo Pesado
4318 Operador(a) de Moeline
Grupo de Servicios al Cliente

4410 Serie de Oficial de Servicios al Clente
4411 Oficial de Servicios al Cliente
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ADMINISTRACION PARA EL DESARROLLO DE EMPRESAS

AGROPECUARIAS

3. INDICE DE CLASES DE PUESTOS POR ORDEN ALFABETICO

SERVICIO DE CARRERA- SINDICADO

Administrador(a) de Sistemas de Gficina

Agente Comprador(a)

Agente Comprador{a) de Café
Aplicador{a) de Piaguicidas
Auxiliar de Contahilidad

Auxiliar de Ingenieria

Auxiliar de Sistemas de Oficinz |
Auxiliar de Sistemas de Oficina [}
Aundliar de Sistemas de Cficina I
Ayudante de Mecanico

Ayudanta de! Supervisor(a) del Ceniro de Mercadeo

C

Chofer(a} de Vehiculo Pesado
Conductor(a) Menssjero{a)
Conserje

Contador(a) |

Contador(a) It

1251-U

2121-4U
2122-U

4221-U

2241-U
3311-U
12311
1232-U
1233-U
1131-U

2131-U

1124-4
ti22-4
1411-U
2231-U

2232-U
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Encargadof{a) de Brigadas
Encargado{a) da la Propiedad
Especialista en Comipras

Estadistico{a)

Guardalmaceén

Guardia de Ssgunidad

Ingenieraf{a} en Entrenamiento

Injeriador{a)

Mecanico{a}

Mensajero(a}

Oficial Administrativo{a) |
Oficiat Administrativo(a) i
Oficial Pagador{a)

Oficial de Seguros

Oficial de Servicios al Cliente
Oficinista |

Oficinista Il

Oficinista de Pagos

4121-U
1261-U
2124-U

3211-U

1221-U

1151-U

3321-U

4211-U

1132-U

1121-U

2111-U
21120
22224
2141-U
4411-U
1271-0
1272-U

2221-U
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Operador(a) de Equipo de Mover y Levantar Carga
Operador(a) de Equipo Pesado
Cperador{a) de Equipo de Procesar Datos

Operador{a) de Moling

P
Perita Electiicista

R
Recaudador{a)
Recepcionista

T

Técnico(a) de Enfrenaniento Fisico
Técnica(a) de Sistemas de Oficina |
Téconico{a) de Sistamas de Cficina i
Técnicofa) de Sistemas de Oficina I}
Trahajador(a)

Trabajador(a) de Conseivacion

4311-U
4312-U
1281-U
4316-U

1141-U

2241-U

1211-4

311-U
1241-U
1242
1243-U
4111-U

4113-l
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